
๔-๘-๐๑ 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานสนับสนุนงานหองสมุดซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานหองสมุดดานตางๆ เชน การควบคุม ดูแลกิจการของหองสมุด จัดหา ดูแล เก็บรักษาหนงัสือ 
รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภณัฑของหองสมุด ทําทะเบียน จัดหมวดหมูและทําบัตรรายการหนังสือ  
แนะนําและใหบริการแกนสิิต นักศึกษา ขาราชการ และประชาชนในการใชหองสมุด จัดกจิกรรม               
เพื่อสงเสริม เผยแพรและชักจูงใหนิสิต นกัศึกษา ขาราชการ และประชาชน ใชบริการหองสมุด ตลอดจน
ชวยบรรณารักษรวบรวมสถิติ และจัดทํารายงานประจําปของหองสมุด เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน                  
ท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี ้
ผูปฏิบัติงานหองสมุด   ระดับชํานาญงานพิเศษ 
ผูปฏิบัติงานหองสมุด   ระดับชํานาญงาน 
ผูปฏิบัติงานหองสมุด   ระดับปฏิบัติงาน 
 

 
                                                                 ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัติงานหองสมุด 
                                            ระดับปฏิบัติงานถึงระดับชํานาญงานพิเศษ  เม่ือวันท่ี ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 

 



๔-๘-๐๑-๓ 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช
ความรูความสามารถปฏิบัติงานหองสมุด ตามคําส่ัง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคูมือท่ีมีอยู            
อยางกวางๆ ภายใตการกํากบั ตรวจสอบ ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการแกไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดงันี้ 

๑.  ดานการปฏิบตัิการ 

(๑)  ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ  
(๒) ชวยบรรณารักษในการจัดและจาํแนกทรัพยากรสารสนเทศ เชน จัดทําคําคน ดัชนี 

กฤตภาค บรรณานุกรม เปนตน เพื่อการบริการและการสืบคน 
(๓)  ดูแล เก็บรักษา ซอมแซมหนงัสือ เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ  
(๔)  ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑของหองสมุด เพื่อใหหองสมุดมีบรรยากาศท่ีด ี  

 
๒.  ดานการบริการ 

  (๑)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน ใหแกผูรับบริการท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพือ่อํานวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงานหองสมุด   
         (๒)  ประสาน แลกเปล่ียนความรูและขอมูลตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี ท้ังภายในและ
ภายนอกหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 



 ๒ 
 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 ๑.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวฒุิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
 ๒.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 ๓.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ี                   
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 

 
    
                ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัติงานหองสมุด 

                                                                        ระดับปฏิบัตงิาน เม่ือวันท่ี ๒๑ กนัยายน ๒๕๕๓ 



๔-๘-๐๑-๒ 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานท่ีตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณสูงในการปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง  และตองทําการศึกษา คนควา ทดลอง วิเคราะห 
สังเคราะห  หรือชวยวิจยั โดยใชหรือประยุกตหลักการ  เหตุผล  แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงาน  
ตามมาตรฐานที่กําหนดไว หรือพัฒนางานในหนาท่ีและงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง หรือแกไขปญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซ่ึงมีความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะ
วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

๑.   ดานการปฏิบัติการ 

(๑) ควบคุมการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ  
(๒) ชวยบรรณารักษในดานตางๆ เชน การจัดหา คัดเลือก วิเคราะห จําแนกหมวดหมู 

และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ เปนตน ใหเปนระบบ เพื่อใหไดทรัพยากรสารสนเทศครบถวน 
สมบูรณตรงตามความตองการของผูใชบริการ  

(๓) ควบคุม ดูแล เก็บรักษา ซอมแซมหนังสือ เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ  
(๔) ชวยสอนและฝกงานภาคปฏิบัติใหแกนกัศึกษา เพื่อถายทอดความรูความเขาใจใน 

งานหองสมุด 

 
 
 
 
 
 
 



 ๒ 
 
 ๒. ดานการกํากับดูแล 

          (๑) สงเสริม กํากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

  (๒) วางแผน ประเมินผล ใหคําแนะนําและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน
หองสมุดในหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  
 ๓. ดานการบริการ 

         (๑)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และฝกอบรมเกี่ยวกับงานหองสมุดในความรับผิดชอบ
ใหแกผูรับบริการ หนวยงาน เพื่อถายทอดความรูความชํานาญดานงานหองสมุด 
         (๒)  ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูรับบริการ  เพื่ออํานวยความสะดวกและปฏิบัติงาน  
ไดตรงตามเปาหมายของหนวยงาน 
          
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 ๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัตงิานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน และ 
   ๒. เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา ๖ ป  
        กําหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๕ ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัตงิาน  
หองสมุด ระดบัปฏิบัติงาน ขอ ๒ 
       กําหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๔ ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงาน  
หองสมุด ระดบัปฏิบัติงาน ขอ ๓    
 และ 
 ๓.  ปฏิบัติงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเกีย่วของซ่ึงเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ              
และลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ี                   
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 
                      

   ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัติงานหองสมุด 
    ระดับชํานาญงาน  เม่ือวันท่ี ๒๑ กนัยายน ๒๕๕๓ 



๔-๘-๐๑-๑ 
 
ประเภทตําแหนง  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน ผูปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงานพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานท่ีตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณสูงมากในการปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง และตองทําการศึกษา คนควา ทดลอง 
วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจยั โดยใชหรือประยุกตหลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานที่กําหนดไวหรือพัฒนางานในหนาท่ีและงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง หรือแกไขปญหา
ในงานหลักท่ีปฏิบัติซ่ึงมีความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และ
เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัตงิานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 ๑. ดานการปฏิบัติการ  

 (๑)   ชวยบรรณารักษในการศึกษา คนควา ทดลอง เพื่อสรางแนวทางวิธีการใหมในงาน
หองสมุดซ่ึงตองใชเทคนิคและความชํานาญสูง  

 (๒)  ชวยบรรณารักษในการศึกษา คนควาหาวิธีการตางๆ ในการปรับปรุงงานในหนาท่ี   
ใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน รวมท้ังศึกษา วเิคราะห  เพื่อปรับปรุงมาตรฐานในการปฏิบัติงาน แกไขปญหา       
ในงานโดยการใชเทคโนโลยีใหเหมาะสมกับสถานการณ 

 (๓)  ใหคําแนะนําในการปรับปรุงคูมือ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน   
 (๔)  ชวยสอนและฝกงานภาคปฏิบัติใหแกนกัศึกษา เพื่อถายทอดความรูความเขาใจในงาน

หองสมุด 
 
 
 
 



๒ 
 

 

๒.  ดานการกํากับดูแล 

   (๑)   สงเสริม กํากับ ดแูล  ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดบัรองลงมา  
เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด        
  (๒)  กําหนดแนวทางและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานหองสมุดในหนวยงาน   
ท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

 ๓.   ดานการบริการ 

         (๑)  ใหคําแนะนํา สนับสนุน และถายทอดเทคโนโลยีดานหองสมุด ตอบปญหา            
และฝกอบรม เกี่ยวกับงานหองสมุดท่ีมีความยากมากเปนพิเศษ ใหแกหนวยงาน หรือผูรับบริการ                         
เพื่อถายทอดความรูความเขาใจและความชํานาญงานดานหองสมุด 
                         (๒)  ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูรับบริการ โดยใหบริการงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

เพื่อความรวมมือและแลกเปลี่ยนความรูท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 ๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัตงิานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน  และ 
 ๒. เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน  มาแลวไมนอยกวา ๖ ป  และ 
 ๓.    ปฏิบัติงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเกีย่วของซ่ึงเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ี                   
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 

 
                                                                              ก.พ.อ. กาํหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัตงิานหองสมุด 
                                                                            ระดับชํานาญงานพิเศษ เม่ือวันท่ี ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 
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